Zarzadzenie Nr 31/2020
Wojta Gminy Gubin
z dnia 20 marca 2020 r.

w sprawie: nadzwyczajnej organizacji pracy oraz zwigzanej z tym zmiany instrukcji obiegu
dokumentéw w Urzedzie Gminy Gubin w zwiazku z zagrozeniem spowodowanym zakazeniami
koronawirusem SARS-COV-19

Na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 506 ze zm.) w zwigzKku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. z 2020,
poz. 374 ze zm.)

§1

1. W zwiazku z rosnacym zagrozeniem COVID-19, W¢jt Gminy moze zleci¢ pracownikowi Urzedu
Gminy wykonywanie pracy okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej statego wykonywania
(praca zdalna).

2. Polecenie, o ktérym mowa w ust. 1, moze zosta¢ przekazane za posrednictwem poczty elektroniczne;j
lub telefonicznie.

§2

1. Pracownik, o ktéorym mowa w § 1, pozostaje w stalym kontakcie mailowym i telefonicznym
z bezposrednim przetozonym: Kierownikiem Referatu, Wéjtem Gminy Gubin.

2. Praca zdalna moze zosta¢ zakonczona poprzez wezwanie pracownika do stawienia si¢ w miejscu
$wiadczenia pracy

3. Organizacja pracy zdalnej podlegtych pracownikéw oraz nadzér nad terminowosci i prawidtowoscia
wykonywanych zadan nalezy do Kierownika Referatu.

§3

1. W zwiazku z zagrozeniem epidemicznym wprowadza si¢ procedury majace na celu dostosowanie
obiegu dokumentow ksiggowych, akceptowania, ksiggowania, ptacenia oraz rozliczen. Dla zapewnienia
cigglosci dzialania nalezy zatem przenies¢ obrét dokumentéw papierowych na obrét droga
elektroniczna.

2. Na czas zagrozenia epidemiologicznego dopuszcza sig¢ platnosci faktur/rachunkéw/dyspozycji
na podstawie skanéw oraz mailowych akceptacji.

3.Dowody do zaptaty:

1) otrzymywane droga tradycyjna bgda skanowane i rejestrowane w programie eDOK i przekazane
do Kierownikéw Referatéw celem oceny merytorycznej i podpisu,

2) otrzymane droga elektroniczng zarejestrowane w programie eDOK i przekazane
do Kierownikéw Referatow do merytorycznej akceptacji i oceny.

4. Osoby akceptujace merytorycznie po otrzymaniu dokumentu dokonuja poréwnania z zamowieniem,
zapytaniem, umowa, po dokonaniu opisu merytorycznego przekazuja do Referatu Finanséw
lub — w przypadku nieobecnosci upowaznionego pracownika Referatu Finansow przesylaja na adres:
finanse@gminagubin.pl. W sytuacji jakichkolwiek watpliwosci dokumenty zaakceptowane pod
wzgledem merytorycznym beda przekazywane, odsytane do os6b merytorycznie odpowiedzialnych
celem wyjasnienia.

5. Po akceptacji merytorycznej upowazniony pracownik Referatu Finansow przekazuje/przesyla
dokumenty do zatwierdzenia:

- Skarbnikowi/Kierownikowi Referatu Finanséw — osoby upowaznione,

- Wojtowi Gminy Gubin, Sekretarzowi — osoby upowaznione.



6. W przypadku akceptacji dokumentéw w formie tradycyjnej (papierowej) zeskanowane dokumenty
ksiggowe (faktury VAT, rachunki, noty) zostang przestane do upowaznionego pracownika Referatu
Finansow (na adres e-mail) zajmujacego sig ksiggowaniem w programie PUMA (modut FK).
7. Przelewy w bankowosci elektronicznej begda dokonywane na podstawie zebranych dokumentéw
lub ich skanow.
8. Na czas sytuacji wyjatkowej dopuszcza si¢ akceptowanie (podpisywanie) przelewow zdalnie.
9. Dokumenty na podstawie, ktérych dokonano platnosci oraz potwierdzajace dokonanie platno$ci
(wyciagi bankowe) zostang przekazane w formie elektronicznej pracownikowi Referatu Finanséw.
Dopuszcza si¢ przekazane - cyklicznie co dwa dni- w formie tradycyjnej dostarczenie dokumentow
pracownikowi do miejsca wykonywania przez niego pracy znajdujacego si¢ poza Urzgdem Gminy.
Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ za przekazane dokumenty.
10. W przypadku rozliczenia naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych dopuszcza sie:
- przekazanie w formie elektronicznej na adres e-mail danych niezbednych do przygotowania
faktur VAT, not ksiggowych, tj. m. in. raportéw z odbioru nieczystosci, odczytéw wodomierzy,
zestawien naliczen czynszow).
- przekazanie w formie elektronicznej na adres e-mail wyciagdw bankowych (WB).
Wszelkie rozliczenia, fakturowanie beda dokonywane w programie PUMA

Zapisy ust. 10 dotycza pracownikow na stanowiskach:
- do spraw dochodéw budzetowych, faktur VAT
- do spraw ksigegowosci podatkowej
11. W przypadku obstugi kont kontrahentow w module PUMA (modut MEDIA),
dopuszcza sig:
- przekazanie w formie elektronicznej na adres e-mail wnioskéw o rozwiazanie lub zawarcie
umowy (wraz z podpisang umowa) o zbiorowe zaopatrzenie w wodg i odprowadzenie $ciekow,
- protokotow z wymiany, zalozenia lub demontazu wodomierzy.

Zapisy ust. 11 dotycza pracownikdw na stanowiskach:
- do spraw rozliczen i obstugi odbiorcéw ushug zbiorowego zaopatrzenia w wode
i odprowadzenia $ciekow.

12. Wszystkie pliki przesylane na adres e-mail lub wynoszone na nos$nikach zewngtrznych musza by¢

w postaci zaszyfrowanej. Hasto pozwalajace na odszyfrowanie pliku musza by¢ wcze$niej ustalone
z Kierownikiem Referatu.

§4

§1 wust. 1 dotyczy rowniez pozostatych czynnosci wynikajacych z uméw o prace,
a nieokres§lonych powyzszymi zapisami, w tym zwigzanych ze sprawozdawczoscia .

§5

Zobowiazuje pracownikéw do przestrzegania zasad dotyczacych ochrony i bezpieczenstwa informacji
ze szczegblnym uwzglednieniem przepisow RODO.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z datg podpisania i obowigzuje do odwotania

—



